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3. Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего 
3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений: 
Должностные обязанности: 
1. Соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Устава (Основного Закона) Томской области, законов Томской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области и обеспечивать их исполнение.
2. Осуществление закупок товаров, работ, услуг.
3. Осуществление работы в АЦК: «Государственный заказ» и в Единой информационной системе в сфере закупок.
4. Разработка планов закупок и планов-графиков, внесение изменений в них.
5. Участие в работе единой комиссии по осуществлению закупок, приемочной комиссии.
6. Составление отчетов об осуществлении закупок; организация соблюдения действующего законодательства о закупках.
7. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
8. Учет исполнения смет доходов и расходов, оказания услуг, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.
9. Подготовка платежных поручений на перечисление расходов по лицевым счетам; отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.
10. Расчет заработной платы, отпускных, компенсации за неиспользованный отпуск, больничных листов, а также начислений на оплату труда.
11. Оформление и расчет авансовых отчетов, расчеты с контрагентами.
12. Достоверное составление и своевременное предоставление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, связанной с бухгалтерским учетом.
13. Подготовка бухгалтерской информации и отчетов о деятельности и состоянии бухгалтерского учета; соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота по всем хозяйственным операциям.
14. Выполнение иных поручений начальника Департамента.
3.1. Права: 	
1. Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими иных исполнительных органов государственной власти по исполнению возложенных на государственного гражданского служащего функций;
2. Запрашивать и получать полную и объективную информацию из иных исполнительных органов государственной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;
3. Знакомиться с нормативными правовыми актами, соглашениями (договорами) Департамента, иными документами и материалами в рамках компетенции занимаемой должности 
[bookmark: sub_50007312]4. Самостоятельно выбирать тактику, формы и методы при выполнении своих должностных обязанностей.
5. Получать от непосредственного руководителя объективную оценку своей деятельности;
6. Участвовать в совещаниях, заседаниях и других мероприятиях, проводимых Департаментом
7. Пользоваться иными правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности: 
своевременность и качество исполнения должностных обязанностей;
своевременность и качество подготавливаемой информации;
3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей 
Обязан принимать решения:
- по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий. 
- при подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок.
 Вправе принимать решения:
	- при получении какой-либо информации от структурных подразделений Администрации Томской области и иных исполнительных органов государственной власти области (в соответствии с принятыми нормативными правовыми актами) консультант имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. В случае отказа исполнителя выполнить поручение, консультант имеет право обратиться к руководителю исполнителя;
- при запрашивании методических, справочных, статистических и других материалов, необходимых для выполнения служебных обязанностей и поручений.
- по вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий;
- при подготовке ответов на запросы, заявления, жалобы – о необходимости применения тех или иных норм действующего федерального и регионального законодательства, об использовании тех или иных нормативно обоснованных формулировок
7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения служебных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего: 
Гражданский служащий имеет право:
- Знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих. 
- Претендовать на моральное и материальное вознаграждение в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу.
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулирования конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции предусмотрена Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
